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事務取扱説明会に際して 
事務取扱説明書 

Ｐ.○○ 

• 事業を進める上での注意事項をお手元の「事務取扱
説明書」に沿って、スライドを用いて説明いたします 

 
• スライド右上の破線の位置に、事務取扱説明書の

ページを表示しています 
 

• 説明の後、質疑応答の時間を設けますので、ご質問
はその際にお願いします 

 
• 複数年度事業で採択された方へは、質疑応答のあと、

会場前方で補足説明を行います 

https://sii.or.jp/
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交
付
決
定 

事務取扱説明書 

Ｐ.４ はじめに 

■交付決定～中間検査 

着
工
前
写
真
提
出 

中
間
検
査 • 購買事務処理フロー作成 

• 発注区分の確定 
• 見積仕様作成 
• 見積依頼先選定理由書作成 
• 見積依頼 
• 見積書受領 
• 発注先選定 
• 契約・発注 

• 納品 
• 検収 
• 支払 

  ⇒事業完了 

採択後速やかに提出 

９月２９日（金）まで 

次ページに続く 

https://sii.or.jp/
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事務取扱説明書 

Ｐ.４ はじめに 
■中間検査後～補助金支払 

確
定
通
知 

確
定
検
査
資
料
提
出 

書
類
検
査 

現
地
調
査 

確定検査 

補
助
金
支
払 

官庁検査等 

■事業完了後の業務 

成果の報告 事業完了から１年後  原単位改善は５年間、 
     エネマネ事業は３年間データ報告 

事業完了の翌年度から５年間 

取得財産の管理 法定耐用年数の間 

• 実績報告書 
• 精算払請求書 

事業完了日から 
３０日以内、 

又は 
平成３０年２月１３日の 

いずれか早い日 

https://sii.or.jp/
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SII290828-GE-12345-K 
平成29年8月31日 

 

 株式会社○○○○○ 
 代表取締役  ○○ ○○殿 
 

一般社団法人環境共創イニシアチブ 
代表理事 赤池 学 

 
平成29年度省エネルギー投資促進に向けた支援補助金（省エネル

ギー投資促進に向けた支援補助事業のうちエネルギー使用合理化
等事業者支援事業）交付決定通知書 

① 補助事業者名 

② 代表者の役職、氏名 

③ 申請日（あれば文書管理番号） 

④ 補助事業に要する経費 

⑤ 補助対象経費 

⑥ 補助金の額 

 毀損、紛失 

 書き込み 

平成29年6月21日付け 

交付することに決定したので通知します。 

発行文書は紛失等に注意 

事務取扱説明書 

Ｐ.８ １.交付決定～補助事業実施 

 確定検査資料にはコピーを添付
（交付決定通知書は２枚で１組） 

① 
② 

③ 

 交付決定通知書確認（１枚目） 

https://sii.or.jp/
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記 
 

 1. 
 
 
 
 ２. 補助事業に要する経費、補助対象経費 
   及び補助金の額は、次のとおりとする 
 
 
 
 
 
  
 ３. 

補助事業に要する経費 金 ○○○○ 円 

補助対象経費 金 ○○○○ 円 

補助金の額   金 ○○○○ 円 

補助対象 
経費の区分 

補助事業に 
要する経費 

補助対象 
経費 

補助率 
補助金 
の額 

Ⅰ．設計費 ○○    ○○    1/3 ○○    

Ⅱ．設備費 △△ △△ 1/3 △△ 

Ⅲ．工事費 □□ □□ 1/3 □□ 

  消費税 ◇◇ ◇◇ - ◇◇ 

合 計 ■■■■ ■■■■ - ■■■■ 

事務取扱説明書 

Ｐ.８ １.交付決定～補助事業実施 

 交付決定通知書確認（２枚目） 
平成29年6月21日付け ③ 

④ 
⑤ 
⑥ 

④ ⑤ ⑥ 

 毀損、紛失 

 書き込み 

発行文書は紛失等に注意 

 確定検査資料にはコピーを添付
（交付決定通知書は２枚で１組） 

① 補助事業者名 

② 代表者の役職、氏名 

③ 申請日（あれば文書管理番号） 

④ 補助事業に要する経費 

⑤ 補助対象経費 

⑥ 補助金の額 

https://sii.or.jp/
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１.交付決定～補助事業実施 

工事後は撮影できなくなる為、多くの写真を撮影し、撮り残しに注意 

 着工前写真の提出（平成２９年９月２９日（金）必着） 
 着工前写真は交付決定前の事前着工がないことを示す証憑  
 写真とその配置図面をセットで作成する（申請時の「1-6旧設備の撤去範囲」の使用可） 

 

事務取扱説明書 

Ｐ.９ 

写真に写しこむもの 注意点 

着
工
前
写
真 

交付決定番号 
（又は申請書番号） 

• A３用紙に大きな文字で印字し、見やすく写しこむこと 
  ※PC編集による番号の記載は認めない 

撤去設備 
• 全体像が確認できること 
  ※複数設備をまとめて撮影することができる 
• 照明は点灯している状態で撮影すること 

位置を判別できる目印 
• 事業前後で変化しない目印となるような周囲の建築物、柱、設

備等を写しこむこと 

銘
板 
写
真 

銘板のみ 

• 第三者が文字等を認識できるように工夫すること 
  ※銘板が無い場合、設備の型番を撮影すること 
  ※照明、空調（室内機、室外機）の銘板写真は、機器型番（同 

機種）ごとの抜粋でよい 

https://sii.or.jp/
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１.交付決定～補助事業実施 
事務取扱説明書 

Ｐ.１０ 

 着工前写真の作成例 
A４用紙１枚当たり写真２～４枚を印刷または貼り付けし、写真横に説明文をつける 

交付決定番号 
（もしくは申請書番号） 

図面番号 
123-456 

説明文 
• 冷蔵庫  
 No.１、No.２ 
・・・・・・・・・・・・・ 
・・・・・・・・・・・・・ 
・・・・・・・・・・・・・ 
・・・・・・・・・・・・・ 
・・・・・・・・・・・・・ 

壁等 

設置場所の目印を入れる 

換気扇 

設置
予定
場所 

設置予定場所・機器名を油性
ペンなどで示す（PC編集も可） 

撤去対象の旧設備（設置 
予定場所を含む）も撮影 

交付決定番号（もしくは申請書番号）をA３用紙等に記
載し設置予定場所とともに撮影（PC編集不可） 

添付する図面と 
整合をとる 

https://sii.or.jp/
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A-02 

 着工前写真の作成例（照明設備の場合） 

説明 
・・・・・・・ 
・・・・・・・ 
・・・・・・・ 
・・・・・・・ 
・・・・・・・ 

 A４用紙１枚当たり写真２～４枚とする 
 写真横に説明文を付けること 
 撮影位置・方向が判断できるように旧設備

図面に番号、記号などを付与し、添付する 

事務取扱説明書 

Ｐ.１１ 

説明 
・・・・・・・ 
・・・・・・・ 
・・・・・・・ 
・・・・・・・ 
・・・・・・・ 

着工前写真撮影位置図面（旧設備図面） 

 000  

000 

 000  

000 

000 

逆富士型器具LED40W2灯X36台 

A-01 着工前写真撮影位置 

蛍光灯ＤＥＦ-200△△W○灯 × 24台 
非常灯機能付蛍光灯ABC-100△△W○灯  
 

（補助対象内） 
（補助対象内） 
（補助対象外） 

○○階〇〇フロア 

 000  

A1 
A7 

A2 
A8 

A3 
A9 

A4 
A10 

A5 
A11 

A6 
A12 

A13 
A19 

A14 
A20 

A15 
A21 

A16 
A22 

A17 
A23 

A18 
A24 

A25 
A31 

A26 
A32 

A27 
A33 

A28 
A34 

A29 
A35 

A30 
A36 

B1 
B5 

B2 
B6 

B3 
B7 

B4 
B8 

B9 
B13 

B10 
B14 

B11 
B15 

B12 
B16 

B17 
B21 

B18 
B22 

B19 
B23 

B20 
B24 

A-03 A-04 

A-01 A-02 

A-05 

蛍光灯ABC-100△△W○灯 × 36台 

撮影位置・方向を図示 

A-01 

交付決定番号 
（もしくは申請書番号） 

 
A-02 

交付決定番号 
（もしくは申請書番号） 

 
A-01 

１.交付決定～補助事業実施 

照明設備は点灯している
状態で撮影すること 

複数枚となる場合、ページ番号を
つけること 

https://sii.or.jp/
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事務取扱説明書 

Ｐ.１２ 

 事業実施に伴う発注行為等が適切に行われているか、書類に不備がないか等
を、確定検査の事前検査として、発注が済んだタイミングに実施する 

 ＳＩＩの求めに応じて速やかに検査が実施できるよう見積り・発注等の各工程実
施に関わる書類を適宜揃える 

 
 
 
 
 
 
 

 
  

※上記を、発注区分毎に作成すること 
※以上の書類に加え、確定検査のためのいくつかの書類について、このタイミング

から先行して確認する場合がある 

≪中間検査書類≫ 事務取説明書Ｐ.１２参照 

  １）3-5   購買事務処理フロー 
  ２）3-6   発注区分 
  ３）4-1 工事件名□□□（表紙） 
  ４）4-1-1 見積依頼先選定理由書 
  ５）4-1-2 見積依頼書 
  ６）4-1-3 見積依頼仕様書 
  ７）4-1-4 見積書 
  ８）4-1-5 見積仕様書 
  ９）4-1-6 発注先選定理由書（仕様比較）  
 １０）4-1-7 発注先選定理由書（見積価格比較）  
 １１）4-1-8 注文書（または契約書）  
 １２）4-1-9  注文請書（または契約書） 

本事業におけるトップランナー対象となる設備を

導入する場合、併せて以下の書類を揃える 

 

 １３）交付申請書 添付24 トップランナー用見積依頼 

    仕様書（案） のコピー 
 

 １４）トップランナー機器のメーカーカタログ、または製品 

    仕様書 

１.交付決定～補助事業実施 

 中間検査書類の提出 

https://sii.or.jp/
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      平成３０年３月末日まで 

①計画通りの事業が行われたか 
②省エネルギー効果が得られているか 
③適切な手順で行われていたか 

２.確定検査資料の作成～補助金額の確定 

結
果 

交付決定通知書の補助金の額が満額保証されているわけではない 

事務取扱説明書 

Ｐ.１５ 

 確定検査とは 

全ての補助対象経費の支払いが完了 

      補助事業の完了日から３０日以内又は 
平成３０年２月１３日（火）のいずれか早い日 

補助金の支払い 

      確定検査の結果に従って補助金額が確定 補助金額の確定 

確定検査の実施 

実績報告書の 
提出 

補助事業の完了 

https://sii.or.jp/
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 確定検査の内容 

書類検査 
 

 計画通りの事業が行われたか 
 省エネルギー効果等が得られ

ているか 
 適切な手順で行われていたか 

現地調査 
 

 見積（発注）通りの設備が設
置されているか 

 設備が正常に稼働しているか 

２.確定検査資料の作成～補助金額の確定 

※事業完了前でも、検収終了以降は現地調査と可能な範囲の書類検査を実施することがある 

 事前に下記書類をSII宛に送付し、確定検査日程等の段取りを担当者と調整する 

1）実績報告書 朱印付原紙 P.２７～２９ 2）取得財産等明細表 P.３０ 

3）確定検査調書 P.３２ 4）発注区分 P.３４ 

5）チェックシート① P.７８～７９ 6）チェックシート② P.８０ 

事務取扱説明書 

Ｐ.１５ 

https://sii.or.jp/


15 Copyright (C) Sustainable open Innovation Initiative. All Rights Reserved. 

 補助対象として妥当と認められた設備の設置に実際にかかった設計費、
設備費、工事費と対象事業の補助率の積を合計したものが、補助金
額となる 

 この補助金額が、交付決定時の補助金額を上回った場合であっても、
交付決定された補助金額が上限となる 

２.確定検査資料の作成～補助金額の確定 

 補助金の支払い 

 ＳＩＩは受領した精算払請求書を用いて支払いに必要な手続きを行い、
補助金を支払います 

  ※支払い日に関する個々のお問い合わせにはお答えできません 

 精算払請求書 

 精算払請求書（事務取扱説明書P.８３～P.８５ 記入例有り）に必要
事項を記入の上SIIに提出する 

事務取扱説明書 

Ｐ.１５ 

 補助金額の確定と通知 

https://sii.or.jp/
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２.確定検査資料の作成～補助金額の確定 
事務取扱説明書 

Ｐ.１６ 

確認事項 確認内容 

書
類 

抜け漏れ 

• 提出書類が提出書類一覧（Ｐ.２２）に記載した順番に正しく綴じら
れているか 

• 交付申請～実績報告までのSIIとやり取りした文書は添付されてい
るか 

時系列 
• 発注関連資料の日付は時系列通りか 
• SII承認申請で承認通知後に着手しているか 
• 発注関連資料は、購買事務処理フローに沿って提出されているか 

原本管理 • 交付決定通知書・見積書等は写しを添付しているか 

整
合
性 

金額 
• 計算は１円単位まで正確におこなっているか 
• 各書類の経費・補助金額等が一致しているか 

工事件名 
• 取得財産等明細表、固定資産台帳（写し）、発注区分表から支

払い証明までの書類全て一致しているか 

 書類検査について 

https://sii.or.jp/
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２.確定検査資料の作成～補助金額の確定 
事務取扱説明書 

Ｐ.１６ 

確認事項 確認内容 

実
施
内
容 

設備 • 実施計画書に記載のない設備が導入されていないか 

補助対象 
経費 

• 撤去費等の補助対象外経費が含まれていないか 
• 稼働に必要不可欠なもの以外が含まれていないか 

用途 • 補助事業の専用設備を他の用途に使用されていないか 

競争入札 
• 競争入札は３者以上で、適正価格で契約されているか 
• 公正な競争とならず、特命発注となっていないか 

 書類検査について 

https://sii.or.jp/


18 Copyright (C) Sustainable open Innovation Initiative. All Rights Reserved. 

２.確定検査資料の作成～補助金額の確定 

 実施計画書通りに設備が設置され稼働しているか、また支払金額相当分の
設置・工事が行われているかを確認する。併せて、事業者の現場の把握状況
も確認する 

事務取扱説明書 

Ｐ.１７ 

 現地調査について 

確認事項 確認内容 

施
工
状
況 

事業計画との一致 
事業計画および見積りどおりの設備が設置されているか、見積書、
仕様書、図面等と実際の設備の配置、数量、仕様、機種等の照合
を行う 

要件の適合 
補助対象設備の中に、兼用設備、予備・将来設備等がないか、対
象事業の専用設備であるか、状況を確認する 

運
転
状
況 

稼働状況 
設備が計画どおりに稼働しているか、現場計器等および運転データ
シート等を確認する 

取得財産の管理 
必要なメンテナンスを行っているか、チェックシート等の確認を行う。日
常点検や、定期点検などの様式を準備のこと 

   現地で検収チェックリスト等証明書類との間に差異があった場合、 
   補助金の交付決定の全部、若しくは一部を取り消す場合がある 

https://sii.or.jp/
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目次 

はじめに 

１．交付決定～補助事業実施 

２．確定検査資料の作成～補助金額の確定 

 確定検査資料作成例 

 確定検査資料作成における注意点 

３．補助事業終了後の業務 

４．各種変更手続き等 
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 ファイル（表紙） 

副 

５センチ程度の 
余白を設ける 

平
成
29
年
度 

エ
ネ
ル
ギ
ー
使
用
合
理
化
等
事
業
者
支
援
事
業 

○
○
○ 

確
定
検
査
資
料 

○
○
○
省
エ
ネ
ル
ギ
ー
事
業 

S
II 

 
平成29年度 

 エネルギー使用合理化等事業者支援事業 

○○○省エネルギー事業 
 

SII○○○ 
 

確定検査資料 
 
 
 
 
 
 

○○○○株式会社 

確定検査資料作成例 
事務取扱説明書 

Ｐ.２１ 

1/2 

○
○
株
式
会
社 

 ホチキス、クリップ
等は外すこと 

 穴（２穴）をあけて
綴じること 

 ページが開けるよ
うに綴じること（パ
ンフレット等を綴じ
る際は注意） 

 用紙はＡ４を基本と
し、Ａ３等の場合は
折りたたんで綴じ
ること 

 押印付きの添付書
類は、白黒コピー
にすること（原本取
り違いを防ぐため） 

2冊以上の場合は 
1/2、2/2等と記載 

『正』『副』を記入 
『副』SII提出用 
『正』事業者保管用 

交付決定番号を
明記する 

https://sii.or.jp/
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 提出書類一覧（インデックスタイトル） 

4‐

1

○
○
工
事

 

確定検査資料作成例 
事務取扱説明書 

Ｐ.２１～２２ 

例）4.証拠書類 
 

4-1.  ○○工事 
4-1-1. ○○工事 
      見積依頼先 
      選定理由書 
4-1-２. 見積依頼書    
                       等 

 インデックスは番号
だけでなく、内容が
分かるように項目名
等も明記する 

 書類毎に細かく入れ
る 

 インデックスは直接
書類に貼り付けない
こと（市販のインデッ
クス用紙を推奨） 

提出書類一覧（インデックスタイトル）
No. 資料 様式 参照 ☑

0 提出書類一覧（インデックスタイトル） 指定様式 P.２２ □
0-1 チェックシート①② 指定様式 P.７８ □
1 事業概要
1 事業概要 指定様式 P.２４ □

（別添）設置場所地図 自由 P.２５ □
導入前後の比較図 既存文書 P.２５ □

2 提出書類及び受領書類
2-1 交付申請書 既存文書 P.２６ □
2-2 実施計画書、区分（ア）～（ウ）実施計画書、区分（ア）～（ウ）事業計画書※複数年度事業の場合 既存文書 P.２６ □
2-3 交付決定通知書 既存文書 P.２６ □
2-4 変更届等　※代表者変更届等、提出書類がある場合、2-4を項目立てして該当書類を添付する 既存文書 P.２６ □
3 実績報告
3-1 実績報告書　※朱印付原紙をＳＩＩに提出。白黒コピーを確定検査資料「正・副」に綴じる 指定様式 P.２７ □

（別紙）収支明細表　※補助事業ポータル出力 指定様式 P.２９ □
3-2 取得財産等明細表 指定様式 P.３０ □
3-3 固定資産管理台帳（写し） 自由 P.３１ □
3-4 確定検査調書　※補助事業ポータル出力 指定様式 P.３２ □
3-5 購買事務処理フロー 指定様式 P.３３ □
3-6 発注区分　 指定様式 P.３４ □
4 証拠書類
4-1 工事件名□□□ ※□□□には「3-6発注区分」に記載した具体的な項目名を記載（例）ガスタービン設置工事 自由 P.３５ □
4-1-1 見積依頼先選定理由書 自由 P.３６ □
4-1-2 見積依頼書 自由 P.３７ □
4-1-3 見積依頼仕様書 自由 P.３８ □
4-1-4 見積書 自由 P.３９ □
4-1-5 見積仕様書 自由 P.４０ □
4-1-6 発注先選定理由書（仕様比較） 指定様式 P.４１ □
4-1-7 発注先選定理由書（見積価格比較） 指定様式 P.４２ □
4-1-8 注文書（または契約書） 自由 P.４３ □
4-1-9 注文請書（または契約書） 自由 P.４４ □
4-1-10 確定仕様書 自由 P.４５ □
4-1-11 納品書（または工事検査願い等） 自由 P.４６ □
4-1-12 業務成果品（主要導入機器一覧表、図面、工事写真、銘板写真等） 指定/自由 P.４７ □

業務成果品（照明・空調の場合） 自由 P.５１ □
4-1-13 工事検収書（または受領書等） 自由 P.５５ □
4-1-14 検収チェックリスト 自由 P.５６ □
4-1-15 請求書 自由 P.５７ □
4-1-16 領収書 自由 P.５８ □
4-1-17 振込証明書等（または取引証明願） 自由 P.５９ □

4-2 工事件名○○○ ※○○○には「3-6発注区分」に記載した具体的な項目名を記載 （例）ボイラー改造工事 □
4-2-1 見積依頼先選定理由書 □

… □

4-2-17 振込証明書等（または取引証明願） □
4-3 工事件名△△△ ※△△△には「3-6発注区分」に記載した具体的な項目名を記載 （例）建築工事 □

… □

4-○ 工事件名◇◇◇ ※EMSの例。◇◇◇には「3-6発注区分」に記載した具体的な項目名を記載 （例）EMS導入工事 □
4-○-1 見積依頼書 □

…

4-○-17 エネルギー管理支援サービス契約書 □
5 運転状況
5-1 設備保守チェック表 自由 P.６１ □
5-2 運転管理日誌 自由 P.６１ □
5-3 補助事業の効果 指定様式 P.６３ □
6 契約書（リース契約書、共同所有契約書、ＥＳＣＯ契約書、リース料金計算書 など） □
7 証書類（保証書、漁船登録票、保険証書など） □
8 ※コミッショニング事業のみ　①ｺﾐｯｼｮﾆﾝｸﾞ事業に係る契約書又は覚書②性能検証報告書[対策実施ﾌｪｰｽ ﾞ ] □

※以降、発注単位毎に上記資料セット（4-1～4-1-17）の繰り返しとなりますので行を追加してください。
   （発注区分が３区分の場合は4-1 ～ 4-3-17。発注区分が６区分の場合は4-1 ～ 4-6-17。）
※区分（ウ）エネマネ事業におけるＥＭＳ（エネルギーマネジメントシステム）については、他の設備と発注を分けること。（Ｐ.２３参照）

・注意書きの赤字と枠は消すこと 

・青字は事業に合わせて記載すること 

・青字は黒字に変換すること 

https://sii.or.jp/
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 １．事業概要 

確定検査資料作成例 
事務取扱説明書 

Ｐ.２４ 

１．事業概要 
 （１）補助事業名 
 （２）補助事業者名 
 （３）実施場所 
 （４）事業期間 
 （５）規模等 
    事業前のエネルギー使用量 
                生産量 
    計画時の省エネルギー量 

率 
 
 （６）設置場所地図・・別添 
 （７）事業費及び事業計画 
   [事業費] 
       補助事業に要する経費 補助対象経費 

     設計費    ｘｘｘｘｘｘｘｘｘ円      ｘｘｘｘｘｘ円 
     設備費    ｘｘｘｘｘｘｘｘｘ円      ｘｘｘｘｘｘ円 
     工事費    ｘｘｘｘｘｘｘｘｘ円      ｘｘｘｘｘｘ円 
     消費税    ｘｘｘｘｘｘｘｘｘ円      ｘｘｘｘｘｘ円 
     計       ｘｘｘｘｘｘｘｘｘ円      ｘｘｘｘｘｘ円 

  [事業計画] 
   ｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘ 
  [実施した事業内容] 
   ｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘ 

① 

① 交付決定日～支払完了日（実際の

支払日）を記載する 

② 申請総括表の生産情報に合わせ、数

値＋単位を記載する         

例）●●t 

③ 申請時の計画値を記載（計画変更が

あった場合、その値を記載すること） 

④ 実績値を記載する 

⑤ 別紙参照は不可、実施した内容につ

いて申請時に記載した内容を簡潔に

記載する 

② 
③ 

④ 

⑤ 

https://sii.or.jp/
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 （別添）設置場所地図 

確定検査資料作成例 
事務取扱説明書 

Ｐ.２５～２６ 

最寄駅から事業所までの公共機関を
利用することを前提とした明確な経路
図、事務所内の設備配置図を別添
する 

 1-4導入前後の比較図 2-1交付申請書 2-2実施計画書 

1-4導入前後の比較図は、計画変更がある場合、変更後の比較図を
ファイリングする 

 2-3交付決定通知書 2-4変更届等 

各手続きに係る文書すべて時系列に沿ってファイリングする 

https://sii.or.jp/
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確定検査資料作成例 
 3-1 実績報告書 

1. (1)(2)補助事業の名称・内容 
  ⇒ポータル登録の名称・内容を記載 
   する 
  (3)補助事業の効果 
    ⇒申請時の計画値を記載する 
  ※「事業前の生産量」は申請総括表の 
     生産情報に合わせ数値・単位を記載 
    する 
  ※該当する効果がない場合は「0」を 
    記載し、項目を削除しないこと 
 

3. (1)受領額：金０円 
  (2)内訳：なし 

事務取扱説明書 

Ｐ.２７～２８ 

２枚目 

事業が完了した日から３０日以内、又は平成３０年２月
１３日（火）のいずれか早い日までに提出すること 

https://sii.or.jp/
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決    算    額  備 考 

収入 支    出 差 引        

確定検査資料作成例 

 （別紙）収支明細表 

  

補助対象経
費の区分  

交 付 決 定 額 

交付決定額 流用増減額 流用後交付決定額 

補助対象 

経費の額 

補助金の 

額 

補助対象 

経費の額 

補助金の 

額 

補助対象 

経費の額 

補助金の 

額 

設計費 

設備費 

工事費 

31,300,000  

468,580,000  

66,000,000  

15,650,000  

234,290,000  

33,000,000   

0  

 -2,430,000  

2,430,000  

0  

 -1,215,000  

1,215,000   

31,300,000  

466,150,000  

68,430,000    

15,650,000  

233,075,000  

34,215,000    

合  計 565,880,000  282,940,000  0  0  565,880,000  282,940,000  

交付決定額 
    ＋流用増減額 

事務取扱説明書 

Ｐ.２９ 

ポータル出力 

流用を行う場合は、事前にＳＩＩに相談すること 

流用の増減額を記入（流用しない場合は0と記入） 

見積り等で金額のみが変わった場合、補助対象経費
の区分間で、少ない額の１０％以内で流用できる 

https://sii.or.jp/
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確定検査資料作成例 

 （別紙）収支明細表 

決    算    額   

 

 

備 考 

収入 支    出 
 
           
差 引        補助金の 

収入額 

（Ａ） 
補助対象経費の
実績額  

（Ｂ） 
補助対象経費の限
度額  

補助

率 

補助金の 

額 

0  

0  

0  

31,000,000  

466,150,000  

68,430,000   

31,300,000 

466,150,000 

68,430,000 

1/2 

1/2 

1/2 

15,500,000  

233,075,000  

32,215,000   

150,000  

0  

0  

 工事費の 

3.7％  

流用 

0  565,580,000  565,880,000    282,790,000  150,000   

それぞれの区分の（A）と（B）を比較し、どちらか低い方の
金額に補助率を乗じて補助金の額を算出 

事務取扱説明書 

Ｐ.２９ 

ポータル出力 

合  計 565,880,000  282,940,000  0  0  565,880,000  282,940,000  

（単位：円） 

https://sii.or.jp/
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確定検査資料作成例 

 3-2 取得財産等明細表 

区分 財産名 規格 数量 単価 金額 取得年月日 
耐用 
年数 

保管場所 
補助
率 

備考 

（エ） 4-1  ガスタービン設置工事   1式  309,630,000円 平成○○年○月○日 15年 ○○○工場 1/2   

（エ） 4-2  ボイラー改造工事   1式  207,800,000円 平成○○年○月○日 15年 ○○○工場 1/2   

（エ） 4-3  蓄電池導入工事   1式   43,150,000円 平成○○年○月○日 6年 ○○○工場 1/2   

（エ） 4-4  EMS導入工事   1式   5,000,000円 平成○○年○月○日 8年 ○○○工場 1/2   

                     

  （合  計）       565,580,000円           

発注するときの工事件名を記載 
法定耐用年数
の間、財産処分
の制限をうける 

事務取扱説明書 

Ｐ.３０ 

検収日を記載 
補助対象外を 

含まない 
（エ）は車両及び運搬具、工具、器具及

び備品、機械及び装置 

https://sii.or.jp/
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取得価額 
期首帳簿
価額 

期中
増加 

期中
減少 

減価償却
費 

期末帳
簿価額 

処分
見込
価額 

摘要 

4,500,000円               

28,000,000円               

                

管理番号 資産名 資産種類 取得日 数量 
償却方
法 

償却率 
耐用 
年数 

1000 照明設備設置工事 建物付属設備 平成29年10月20日 1 定率 0.200 15年 

1001 空調設備設置工事 建物付属設備 平成29年11月25日 1 定率 0.200 15年 

                

確定検査資料作成例 

 3-3 固定資産台帳（写し） ※「取得財産等明細表」は別途必要 

※ 固定資産台帳（写し）と取得財産等明細表の金額が一致しないときは差異説明（自由様
式）を添付 

※ 確定検査資料提出時に該当する資産が台帳に記載されていない場合は、添付できな
い理由と可能となる時期をＡ４用紙に記載したものを添付し、後日差し替えを行う 

事務取扱説明書 

Ｐ.３１ 

 報告内容と比較して、当該補助対象設備が記載されていることを確認する 

https://sii.or.jp/
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確定検査資料作成例 
 3-4 確定検査調書 

事務取扱説明書 

Ｐ.３２ 

ポータル出力 

交付決定日 ～ 最終支払日 
（銀行振込日） 

https://sii.or.jp/
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確定検査資料作成例 

 このフローは一例 
各社の実態に即したフローを記述し、
当事業を推進のこと 
 

 起案部、承認部等のフローが分かる様
に正確に明記する 
 

 リースを活用する場合は、設置事業者
とリース会社双方の事務処理を記述
する 

事務取扱説明書 

Ｐ.３３ 

 3-5 購買事務処理フロー 

◆◆◆◆株式会社　購買事務処理フロー

担当部門 経理部門 発注先

検収書（受領書）

請求書

見積依頼仕様書作成

見積依頼
押印者部長 見積作成

３者以上

契約伺い

100万円未満部長決裁
100万円以上所長決裁

1,000万円以上本社決裁

契約の締結 契約の締結(受注)
500万円未満 注文書・請書

500万円以上 契約書

機器納入・
設備工事の施工等

検収チェック確認・
会計伝票起票

請求書の発行

支払決裁
経理部長決裁

支払手続き

銀行振込
月末締め翌月末までに支払い

振込依頼書

着金

購入伺い

100万円未満部長決裁
100万円以上所長決裁

1,000万円以上本社決裁

納品書（検収願）

検収責任者
▲▲部 部長

フローの内容通り証憑類が揃っ
ているかを確認 
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確定検査資料作成例 

  

4－1 4－2 4－3 4－4   

（ア） （ア） （イ） （ウ） 

ガスタービン設置工事 ボイラー改造工事 蓄電池導入工事 EMS導入工事 費目合計 

○○（株） （株）○○○○ ○○（株） ○○○○（株）   

総事 
業費 

 

Ⅰ．設計費 9,500,000  19,000,000  2,500,000  300,000  31,300,000  

Ⅱ．設備費 263,400,000  162,000,000  37,900,000  3,000,000  466,300,000  

Ⅲ．工事費 44,100,000  27,000,000  2,750,000  2,000,000  75,850,000  

合計 317,000,000  208,000,000  43,150,000  5,300,000  573,450,000  

消費税 25,360,000  16,640,000  3,452,000  424,000  4,5876,000  

支払合計 342,360,000  224,640,000  46,602,000  5,724,000  619,326,000  

控 除 

補助対象外 
控除内容 

  撤去費    
    予備品  
  （ポンプ１台） 

設計費   

Ⅰ．設計費 0  0  0 300,000  300,000  

Ⅱ．設備費 0  150,000 0 0  150,000 

Ⅲ．工事費 7,370,000  50,000  0 0  7,420,000  

合計 7,370,000  200,000 0 300,000  7,870,000 

補助 
対象 
経費 

Ⅰ．設計費 9,500,000  19,000,000  2,500,000  0  31,000,000  

Ⅱ．設備費 263,400,000  161,850,000  37,900,000 3,000,000  466,150,000  

Ⅲ．工事費 36,730,000  26,950,000  2,750,000  2,000,000  68,430,000 

合計 309,630,000  207,800,000  43,150,000 5,000,000  565,580,000  

最長の法定耐用年数 15  15 6  8 

 3-6 発注区分 

事務取扱説明書 

Ｐ.３４ 

発注区分数に応じて列を削除
し左に詰める 

費目に金額が無い場合は0 を
記入する 
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確定検査資料作成例 

    見積依頼先選定理由書 
 
1. ○○株式会社 
  ①業務内容 
  ②技術力、保守体制、工事業認可 
  ③対象設備に関する設置（取引）実績 
  ④その他 
 
2. △△株式会社 
  ①業務内容 
  ②技術力、保守体制、工事業認可 
  ③対象設備に関する設置（取引）実績 
  ④その他 
 
3. ◇◇株式会社 
  ①業務内容 
  ②技術力、保守体制、工事業認可 
  ③対象設備に関する設置（取引）実績 
  ④その他 
 
  ※見積依頼先の会社案内を添付する 
 

 見積依頼先選定 

 選定理由書作成 

• 選定理由の詳細を項目に分けて記載 
②は本事業に対応する能力があることを示すこと 

• 業務遂行能力がある 
• 競争関係にある発注先を選ぶ 
• 見積依頼先からの推薦・紹介や、依頼先の関係

会社は不可 

 4-1-1 見積依頼先選定理由書 

事務取扱説明書 

Ｐ.３６ 

≪３者見積りが無効と判断される事例≫ 

・メーカーと当該メーカーを専門で扱う販売店の見
積りを含む場合 

・見積りを実施する３者のうちいずれか同士が、関
係会社の関係にある場合 

・３者見積りに参加したＢ社が発注先Ａ社の下請け
となる場合 

・見積依頼仕様書の記載で、実質的に特定のメー
カーの製品指定となっている場合等 
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見積依頼書番号：○○○○ 

○○株式会社 殿  

見積依頼書 

平成 年 月 日 

◆◆◆◆株式会社 

別添仕様書の通り見積をお願いいたします。 

①工事件名 

②納期（年月日） 

③支払条件（        ） 
検収翌月末 
までに現金払い 

④見積有効期限 

工事件名：ガスタービン設置工事 

⑤見積提出期限 

 4-1-2 見積依頼書、4-1-3 見積依頼仕様書 

確定検査資料作成例 

 工事件名は支払証明まで統一する 
 支払時の振込手数料は補助事業者が負

担すること 
 年度毎の工事内容の区分の指定（複数年

度事業の場合）する 
 補助対象内外の区分を指定する 
 メーカー、型番の指定は不可 
 撤去費用（補助対象外）も算出する 
 諸経費・出精値引は各費用項目に適正に

分配する 
 見積を行うのに必要な対象設備の情報はも

れなく記載（図面等も添付）する 

印 

事務取扱説明書 

Ｐ.３７～３８ 

トップランナー機器導入の場合は、申
請時の内容を、実際の見積依頼書に
反映すること 
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 4-1-4 見積書、4-1-5 見積仕様書 

確定検査資料作成例 

 次の５点の記載に誤りがないことを確認
する 

①工事件名  
②納期（年月日） 
③支払条件：検収翌月末までに現金払い 
④見積有効期限  
⑤見積提出日 

 他注意点は、P.３９、P.４０を十分に
確認する 

１社でも依頼仕様を満たしてい
ない場合、見積りのやり直しが
必要となることに注意 

事務取扱説明書 

Ｐ.３９～４０ 

補助対象内と補助対象外が明確か 

設計費、設備費、工事費が 明確か 

① 

② 
③ 

④ 

⑤ 
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仕様   
評価 

  
申請書 

見積依頼 
仕様書 

見積書 

○○社 △△社 □□社 

１.Ａ 
 

(1) ａ 

(2) ｂ 

 (3) ｃ 

  
 

○○kW 

○○MＪ 

  

  
 

 

○○～○○kW 

○○～○○MＪ 

  

 メーカー名 
  主要設備型番 
 

△△kW 

○○MＪ 

  

 メーカー名 
 主要設備型番 
 

△△kW 

○○MＪ 

  

 メーカー名 
 主要設備型番 
 

△△kW 

○○MＪ 

  

  
 

３者とも仕様を満たす 

３者とも仕様を満たす 

３者とも仕様を満たす 

２.Ｂ ○○m3／h ○○～○○m3／h ○○m3／h ○○m3／h ○○m3／h ３者とも仕様を満たす 

３.Ｃ Δ○○℃ Δ○○～○○℃ Δ○○℃ Δ○○℃ Δ○○℃ ３者とも仕様を満たす 

４.Ｄ － ○○m ○○m ○○m ○○m ３者とも仕様を満たす 

納期 － ○月○日 ○月○日 ○月○日 ○月○日 ３者とも仕様を満たす 

支払い条件 － 
検収翌月末までに 

現金払 
検収翌月末ま
でに現金払 

検収翌月末ま
でに現金払 

検収翌月末ま
でに現金払 

３者とも仕様を満たす 

その他           

 4-1-6 発注先選定理由書（仕様比較） 

確定検査資料作成例 
事務取扱説明書 

Ｐ.４１ 

各依頼先の見積仕様が「見積依頼仕様」（P.３８）の値と合致していること 
 

３者とも実施計画書、見積依頼仕様書の仕様を満たしている。よって、金額により見積依頼先を決める 
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○○株式会社 △△鉄工所 □□株式会社 

数量 単位 単価 金額 数量 単位 単価 金額 数量 単位 単価 金額 

補 

助 

対 

象 

１．設計費                       

（１）基本システム設計費 64 人日 80,000 5,120,000 70 人日 50,000 3,500,000 56 人日 50,000 2,800,000 

（２）配置設計費 56 人日 80,000 4,480,000 100 人日 20,000 2,000,000 60 人日 50,000 3,000,000 

（３）諸経費 1 式   100,000 1 式   200,000 1 式   150,000 

（４）出精値引       -200,000       -110,000       -160,000 

（小計） ①       9,500,000       5,590,000       5,790,000 

２.設備費                       

（１）ガスタービンユニット 1 式   208,000,000 1 式   228,000,000 1 式   256,000,000 

（２）ガス圧縮機 1 式   22,000,000 1 式   26,000,000 1 式   20,000,000 

（３）ガスタービン発電盤 1 式   32,000,000 1 式   40,000,000 1 式   35,000,000 

（４）諸経費 1 式   7,200,000 1 式   5,000,000 1 式   2,000,000 

（５）出精値引       -5,800,000       -4,600,000       -6,800,000 

（小計） ②       263,400,000       294,400,000       306,200,000 

３.工事費                                

（１）据付工事費 1 式   3,000,000 1 式   250,000 1 式   750,000 

（２）配管工事費 48 人日 60,000 2,880,000 150 人日 40,000 6,000,000 55 人日 60,000 3,300,000 

（３）配管資材費 1 式   3,500,000 1 式   3,200,000 1 式   4,200,000 

（４）電気・計装工事費 1 式   14,400,000 1 式   16,000,000 1 式   20,000,000 

（５）試運転調整費 1 式   4,600,000 1 式   3,840,000 1 式   4,000,000 

（６）諸経費 1 式   9,200,000 1 式   15,000,000 1 式   11,000,000 

（７）出精値引       -850,000       -720,000       -960,000 

  （小計） ③       36,730,000       43,570,000       42,290,000 

  合 計 （①+②+③）       309,630,000       343,560,000       354,280,000 

 4-1-7 発注先選定理由書（見積価格比較） 

確定検査資料作成例 
事務取扱説明書 

Ｐ.４２ 

補助対象経費が最も安価な見積り先が発注先に決定されていることを確認 
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補助対象経費が最も安価な、○○株式会社を選定する 

 4-1-7 発注先選定理由書（見積価格比較） 

確定検査資料作成例 

○○株式会社 △△鉄工所 □□株式会社 

数量 単位 単価 金額 数量 単位 単価 金額 数量 単位 単価 金額 

補
助
対
象
外 

１．設計費       0       0       0 

（小計） ①’       0       0       0 

２.設備費       0       0       0 

（小計） ②’       0       0       0 

３.工事費                       

（１）撤去工事費 1 式   7,500,000 1 式   5,000,000 1 式   6,000,000 

（２）諸経費 1 式   300,000 500,000 200,000 

（３）出精値引       -130,000       -70,000       -80,000 

（小計） ③’       7,670,000       5,430,000       6,120,000 

合 計 （①’+②’+③’）       7,670,000       5,430,000       6,120,000 

総  計       317,300,000       348,490,000       360,400,000 

補助対象外費用 
は明確化する 削除（変更）不可 

• 同一の区分で各社の見積りを比較する 
• 各社の見積価格に極端な差がある場合は、理由を明確にする 
• 仕様に差がある場合は必要に応じ再見積り等の是正をする 

事務取扱説明書 

Ｐ.４２ 

諸経費、出精値引きは 
各費目ごとに分割して記入する 
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           注 文 書 
  
 
平成○○年○月○○日 
  
○○株式会社 御中 
                ◆◆◆◆株式会社                     
                     ×× 太郎 
下記の通り注文申し上げます。 
 
 ◇ 注文番号  W3987856 
 ◇ 工事件名   
 ◇ 見積書番号 14-2320 
 ◇ 金額     
          消費税   25,360,000円 
          税込合計 342,360,000円 
 ◇ 納期     
 ◇ 支払い条件  
 
 
  ◇ お引き受けの際は、貴社作成の注文請 
        書をご送付ください。 

           注 文 請 書  発注前に補助対象として不適切なものが
含まれていないことを確認する 

 注文書及び請書に下記４点が記載さ
れていることを確認する 

ガスタービン設置工事 

317,000,000円 

平成○年○月○日 

検収翌月末までに 
現金払い 

 4-1-8 注文書、4-1-9 注文請書（または契約書） 

確定検査資料作成例 

 省エネ目的以外の利用（他との共用、流用等） 

 予備機、将来設備  

 支払時の振込手数料（事業者負担）など 

収
入 

印
紙 印 

 工事件名 

 金額 

 納期（年月日） 

 支払条件（検収翌月末までに現金払い） 

印 

事務取扱説明書 

Ｐ.４３～４４ 
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確定検査資料作成例 

記載内容 追加提出資料 

見
積
仕
様
か
ら
の
変
更 

なし 
『見積仕様書から変

更なし』と記載 
なし 

あり 発注先名及び印鑑 

• 確定した仕様（機器名、型
番等）を列記した業者発行
の仕様書・見積書 

• 変更内容について経緯等を
まとめた説明書 

4-1-10 確定仕様書 

※仕様書が複数ある場合は、どの仕様書に対応したものか区別できるようにする 

事務取扱説明書 

Ｐ.４５ 

 見積依頼時から確定時までに、「仕様」の変更がある場合に必
要な資料 
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            納 品 書 
  
             平成○○年○月○○日 
  
◆◆◆◆株式会社 御中 
  
                   ○○株式会社 
                営業部 ×× 次郎 
 下記の通り納入いたします。 
  
 ◇注文番号  W3987856 
 ◇工事件名  ガスタービン設置工事 
 ◇数量    １式 
 
       金 額  317,000,000円    
       消費税   25,360,000円 
      税込合計 342,360,000円 
   
 ◇納入日  平成○○年○月○○日 

 

発注した工事等が完了したことを表す 
「工事検査願い」等の帳票でも可 
※ただし購買事務処理フローへの記載  
  が必要 

確定検査資料作成例 

印 

 工事件名 
 金額 
 納入日 
 
それぞれ正しく記入されているか 

事務取扱説明書 

Ｐ.４６ 

 4-1-11 「納品書」（または工事検査願い等） 
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確定検査資料作成例 
事務取扱説明書 

Ｐ.４７ 

 この書類は、ポータルに情報を入力したうえで出力し、確定検査時
に提出する（入力方法は後日案内） 

 「完成図書」から、この「主要導入機器一覧表」に関係する図面、設計書、検査票
などをコピーして確定検査資料にファイリングする 

  ※完成図書は事業者が保管すること 

 4-1-12 業務成果品（主要導入機器一覧表） ポータル出力 
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確定検査資料作成例 

工事前の写真は、着工前写真の流用
も可能 
 

工事中の写真は一定期間のみ撮影
可能なので 撮り忘れに注意する 

設備稼働後に現物確認不可能な設
備も工事中の撮影が必要 
 

工事後の写真は、状況を示す内容を
記載のこと 

 
 ※写真だけでなく、設備の場所や台数、  
  仕様などが分かる図面（位置図、平 
  面図など）も添付する 

事務取扱説明書 

Ｐ.４９ 

 4-1-12 業務成果品（工事写真） 

設備が判別 
できること 
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確定検査資料作成例 

 4-1-12 業務成果品（銘板写真） 

  型番 ABCX9837Y 

 製造番号 3583945 

 出力 35ｋW 

 ・・・・ 

 製造年月日 

   2016.11.04 

  
 銘板写真番号 
  型番  
   ABCX9837Y 

  製造番号 

   3583945 

  出力 35ｋW 

   ・・・ ・ 

  製造年月日    

   2016.11.04 

  型番NNUX398 

 製造番号 5369U5 

 出力 15ｋW 

 ・・・・ 

 製造年月日 

   2016.9.15 

 どの機器の銘板かが分かるように、主要導
入機器一覧表と対応が取れるように記載
する 

銘板写真の撮影では、記載内容が判読で
きるように工夫して撮影する 
（必要に応じ、説明欄に補足説明を記載） 

照明・空調の場合、設備の台数が多いため、
機種型番ごとに1枚の銘板写真で良い 

  
 銘板写真番号 

  型番 

 NNUX398 

  製造番号    

  5369U5 

  出力 15ｋW 

  ・・・・ 

  製造年月日    

   2016.9.15 

事務取扱説明書 

Ｐ.５０ 

銘板写真   

導入した機器の型番、仕様等が見
積仕様書（確定仕様書）と異なる
場合、補助対象外となることがある 
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確定検査資料作成例 

 業務成果品（照明・空調の場合） 

照明・空調については、対象機器の設置確認のため以下の資料が必要 

事務取扱説明書 

Ｐ.５１ 

1. 手書きチェックを付した配置図面 
  全ての該当設備に手書きのチェックを付した全体図 
 
2. 設置確認写真 
  工事後、補助対象機器（照明・空調）すべての設置を確認できる写真 
   ※同一型番の設備が複数台ある場合、複数台の設備を１枚にまとめて   
     撮影可 
   ※照明は「点灯状態」で撮影すること 
 
3. 対象機器リスト  
  補助対象機器（照明・空調）の図面、写真等の位置関係を説明する資料 
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工事件名：LED照明取付工事 
設置確認写真：A-01 
対象機器：設置LED照明器具：A1 A2 A7 A8 

工事件名：空調取付工事 
設置確認写真：A-02 
対象機器：設置LED照明器具：A13 A14 
 

 業務成果品（照明・空調の場合） 
 

確定検査資料作成例 

 照明もしくは空調を含む事業のみが対象となる 
 照明は点灯状態で撮影すること 

事務取扱説明書 

Ｐ.５２～５３ 

A-01 

Ａ１ 

Ａ２ 

Ａ７ 

Ａ８ 

A13  A14  

A-02 

配置図面 

設置確認写真 

写真番号と撮影方向 

突合確認（チェック手書き） 
補助対象機器に付番 

対象機器リスト 

付番・写真番号の一致 
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 4-1-13 工事検収書、4-1-14 検収チェックリスト 
 

工事検収書 
              平成30年1月12日 
○○株式会社 御中 

◆◆◆◆株式会社 
和歌山工場 
×× 太郎 

 
 下記工事について、別添工事検収リスト 
の通り検収致しましたので、請求書を提出 
くださいますよう宜しくお願い申し上げます。 
 
◊ 注文番号     W3987856 
◊ 工事件名  
◊ 検収日  

ガスタービン設置工事 

平成３０年１月８日 

No. 機器名 
確認内容 
（基準値） 

確認 
手段 

確認結果 判定 備考 

1 ガスタービン 設置状況 目視   ○ 
確認図面： 

別添1 

2   
定格時燃料 

消費量 
実測   ○ 

測定チャート： 
別添2 

3   
最大発電出力 
(6,500kW以上) 

実測 6591ｋW ○   

4   
    振動 

（100μm以下） 
実測 16～42μm ○   

5   
接地抵抗 

（EA10Ω以下） 
実測 0.3Ω ○   

6 冷却水ポンプ 設置状況 目視   ○ 
確認図面： 

別添3 

7 
冷却水ポンプ 

1-A 
最大流量（○m3/h

以上） 
実測   ○   

8 
冷却水ポンプ 

1-B 
最大流量（○m3/h
以上） 

実測   ○   

9 
冷却水ポンプ 

2-A 
最大流量（△m3/h
以上） 

実測   ○   

10 
冷却水ポンプ 

2-B 
最大流量（△m3/h
以上） 

実測   ○   

• 必要に応じ図面、データシート等を別添 
•   

• 確認結果は可能な限り数値等を用いて具体的
に記載 

  

• 現地調査時には、必要に応じてこのチェックリストと
記載機器の配置図、工事＆銘板写真集を用意 

• 見積依頼仕様書で指定した仕様を必ずいれるこ
と、検収が行われていない設備は、補助対象外 

確定検査資料作成例 

①3-5 購買事務処理フローに記載
した検収責任者と同じであること 

②工事件名 ③検収日が正しく記入
されていることを確認 

③ 
② 

平成30年1月8日 

印 

事務取扱説明書 

Ｐ.５５～５６ 

検収チェックリスト 

① 
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 4-1-15 請求書、 4-1-16 領収書 

確定検査資料作成例 

ガスタービン設置工
事 平成27年2月27日まで
に 
現金払い 

平成○○年○月○○日 

ご請求書 
 

◆◆ ◆◆株式会社 御中 
○○株式会社    

営業部    
 

  ご請求金額 342,360,000円 
 
 ◇件名       ガスタービン設置工事 

 ◇お支払期日  平成○○年○月○○日 
                                    までに現金払い 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

銀行振込先  ひまわり銀行 和歌山支店 

注文番号 品名 単価 
数
量 

金額 

W 
3987856 

ガスタービン
設置工事 

317,000,000 
１
式 

317,000,000 

          

  消費税     25,360,000 

  合計     342,360,000 

Ｎｏ．００２６８ 

      領  収  証           
  
◆◆◆◆株式会社 様 

  

    金額  342,360,000円 
 

 但 ガスタービン設置工事代として 
 

 平成○○年○月○○日上記正に領収いたしました。 

 
 
内訳 

      税抜金額  317,000,000円 

      消費税        25,360,000円 

 
○○株式会社   

営業部     

印 

印 

事務取扱説明書 

Ｐ.５７～５８ 

• 請求書の支払期限にかかわらず、原則、平成３０年１月３１日
までに支払うこと 

• 銀行振込時の振込手数料は補助事業者が負担すること 

https://sii.or.jp/


48 Copyright (C) Sustainable open Innovation Initiative. All Rights Reserved. 

 4-1-17 振込証明書等（または取引証明願） 

確定検査資料作成例 
事務取扱説明書 

Ｐ.５９～６０ 

補助事業に要する経費「342,360,000円」、振込手数料「324円」の場合 

悪い例 

(補助事業に要する経費)   （振込手数料）           (送金額) 

 342,360,000円 － 324円 ＝ 342,359,676円 

振込手数料を差し引いて入金しないこと 

 支払の実績が確認できる、以下いずれかの銀行等が発行する証憑を添付 
A) 振込金受取書（兼）手数料受取書 
B) 預金口座振替による振込受付書 
C) 預金口座振替による振込明細書 
D) 預金口座振替による振込証明書 
 上記Ａ～Ｄの証憑が入手できない場合、「取引証明願」でも可 
※ただしその場合は以下の書類等事業者の振込の依頼明細、金融機関の受付
明細等も必要となる 
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1. 設備保守チェック表 （例） 

2. 運転管理日誌 （例） 

 5-1設備保守チェック表、5-2 運転管理日誌 

確定検査資料作成例 

点灯状況 
（照明設備） 

異音確認 
（空調設備） 

振動確認 
（空調設備） 

総括 

2018/1/8 ✔ ✔ ✔ 異常なし 
2018/1/9 ✔ ✔ ✔ 異常なし 

2018/1/10 ✔ ✔ ✔ 異常なし 
2018/1/11 ・ 
2018/1/12 ・ 

運転開始
時間 

運転停止
時間 

稼働時間
（ｈ） 

備考 

2018/1/8 7:30 19:00 11:30 

2018/1/9 7:30 21:00 13:30 
2018/1/10 7:00 19:00 11:30 
2018/1/11 ・ ・ ・ 

2018/1/12 ・ ・ ・ 

事務取扱説明書 

Ｐ.６１ 

 省エネルギー事業を実施する法定耐用年数の間、記録をとること 
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確定検査資料作成例 

 5-3 省エネ効果・ピーク対策効果（提出書類） 

事務取扱説明書 

Ｐ.６３ 

申請区分
事業所全体の
効果月別表

省エネ効果 ピーク対策効果 エネマネ効果 計算過程

（ア） ①①’

（イ） ②②’

(ウ） ③③’

（ア）+（イ） ①①’ ②②’

(ア）+（ウ） ①①’ ③③’

（イ）+（ウ） ②②’ ③③’

(ア）+（イ）+（ウ） ①①’ ②②’ ③③’

○

提出書類

○

①省エネ効果月別表 ①’省エネ効果グラフ  ⇒Ｐ.６７，６８参照 
②ピーク対策効果月別表 ②’ ピーク対策効果グラフ  ⇒Ｐ.６９，７０参照 
③エネマネ効果月別表 ③’エネマネ効果グラフ  ⇒Ｐ.７１，７２参照 

https://sii.or.jp/


51 Copyright (C) Sustainable open Innovation Initiative. All Rights Reserved. 

確定検査資料作成例 

 5-3 省エネ効果・ピーク対策効果（必達値の考え方） 

※区分（ウ）のエネマネ効果はＥＭＳを用いた設備（補助対象・対象外を含む）のＥＭＳ制御効果＋
運用改善効果による申請時の計画省エネルギー量もしくは、計画ピーク対策量を達成すること 

いずれの申請区分であっても、申請時の計画値は上回ること 

事務取扱説明書 

Ｐ.６３ 

申請区分
(ア）計画省エネル

ギー量
（イ）計画ピーク

対策量

(ウ）計画省エネルギー量
または

計画ピーク対策効果量

（ア） ●

（イ） ●

(ウ） ●

（ア）+（イ） ● ●

(ア）+（ウ） ● ●

（イ）+（ウ） ● ●

(ア）+（イ）+（ウ） ● ● ●

必達項目
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 省エネ効果・ピーク対策効果（事業所全体） 

確定検査資料作成例 
事務取扱説明書 

Ｐ.６４ 

省エネ効果 ピ－ク対策効果 

ピーク時間帯以外
の月 
（4～6、10、11月）
は、実際には稼働
していても「０」を入
力すること 

実績を取った月と同じ月を一番上の行に記載（例：２月の場合） 
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 省エネ効果月別表①（補助対象設備） 

確定検査資料作成例 
事務取扱説明書 

Ｐ.６７ 

※区分（ア）用 

この省エネ量の見込みは、
計画量を下回ってはならない 

区分（ア）補助対象設備だけのエネル
ギー使用量を記載し、事業前後を比較
すること ※区分（イ）および区分（ウ）の
効果は含めないこと 

実績を取った月と同じ月を一番上の行に記載（例：２月の場合） 
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確定検査資料作成例 

 ピーク対策効果月別表② 

事務取扱説明書 

Ｐ.６９ 

電気需要平準化時
間帯以外の月 
（4～6、10、11月） 
は、実際には稼働し
ていても「０」を入力
すること 

区分（イ）のピーク対策効果量を
記載すること 
※区分（ア）および区分（ウ）の効
果は含めないこと 

このピーク対策効果量の見
込みは、計画量を下回っては
ならない 

※区分（イ）用 
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 エネマネ効果月別表（省エネルギー量）③ 

確定検査資料作成例 
事務取扱説明書 

Ｐ.７１ 

※区分（ウ）用 

実績を取った月と同じ月を一番上の行に記載（例：２月の場合） 

この省エネの見込みは、計画量を
下回ってはならない 
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 エネマネ効果月別表（ピーク対策効果量）③ 

確定検査資料作成例 
事務取扱説明書 

Ｐ.７１ 

実績を取った月と同じ月を一番上の行に記載（例：２月の場合） 

このピーク対策効果量の見込み
は、計画量を下回ってはならない 

※区分（ウ）用 
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 チェックシート①、② 

 注意書きの赤字と枠は消す

こと 

 青字は事業に合わせて記

載すること 

 青字は黒字に変換すること 

 

 各書類と確認内容の項目
に相違はないか 

 書類の添付漏れや日付・
金額の整合性は取れている
か 

事務取扱説明書 

Ｐ.７８～８０ 確定検査資料作成例 

内容チェックのうえ、チェックシートのコピーも 
実績報告書と共にSIIに提出する 
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確定検査資料作成における注意点 

 文書間の整合性（形式要件） 

   依頼日 

件名 

見積期限 

納期 

支払条件 

見積依頼書 見積書 注文書 注文請書 納品書 検収書 請求書 領収書 

振込証明 

   見積日 

件名 

納期 

支払条件 

有効期限 

金額 

  注文日 

件名 

納期 

支払条件 

金額 

 注文請日 

件名 

納期 

支払条件 

金額 

 納品日 

件名 

支払条件 

金額 

 検収日 

件名 

 

金額 

 請求日 

件名 

支払条件 

金額 

領収日 

件名 

金額 

振込日 

（＝支払日） 

発注区分 
  ３－６ 

○○設備購入 

 

  ・・・ 
全
て
同
じ
に
す
る 

期限内に 

同
じ
に
す
る 

「検収翌月末ま
でに現金払い」 
とする 

見積金額の内訳 

・補助事業に要す
る経費（税抜き） 

 

・補助対象経費 

    設計費 

    設備費 

    工事費 
 

・補助対象外経費 

または契約書 

支払金額と補助対象
の総額との関係が分
かるようにすること 

 件名、支払条件を揃える 
 日付に注意 
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確定検査資料作成における注意点 

 文書間の整合性（仕様等） 

申請書中の 
  実施計画書 
  事業計画書 

仕様、能力 
および条件 
など反映 

見積依頼仕様(各社分）   

機器A 
 能力 ○○kＷ 
        以上 
 COP/APF □□  
        以上 

見積仕様   

機器A 
[型番 CCCC] 
 能力 ●●kＷ 
 COP/APF ■■ 

1 申請概要 
2 省エネ計算 
3 所要資金計画 
 他 工事図面など 

工事検収リスト   

項目 
確認手段 
確認内容、数値 
判定 
 

発注先選定理由書（仕様比較）   

Ｃ 

見積書   
仕様  申請書  

見積依
頼仕様  

  

確定仕様   

型番、仕様 

完成図書   

  機器仕様書 
出荷検査証等 

納入機器   

銘板 

◆数値の場合は、以上、以下、範囲(○～□）を明示する 
◆条件と性能値を明確にする 例： ○○4.5以上(▲▲が２の時） 

評価  

型番 
仕様 

 実施計画書に従っているか 
 仕様はそれぞれ合っているか 

・数のチェック 
・外観チェック 
・銘板確認 
・計測 
・機器仕様書 
・出荷検査証 
 等の手段で確認する  
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確定検査資料作成における注意点 

 文書間の整合性（取得財産） 

発注区分 

                  

  
区 
分 

財産名 ・・・ 金額 
取得 

年月日 
耐用 
年数 

・・・   

  エ         14年     

  エ         14年     

  エ         14年     

  エ         14年     

                  

    （合計）             

    

    

                  

取得財産等明細書 

項目 

4-1 4-2 4-3 

費目合計 ・・・ △△工事 ・・・ 

株○ △△株 株×× 

事
業
総
額 

設計費         

設備日         

工事費         

・・・         

支払合計         

対
象
外 

設計費         

・・・         

合 計         

補
助
対
象 

設計費         

設備日         

工事費         

・・・         

合 計         

法定耐用年数         

金額を間違えずに転記すること 

https://sii.or.jp/


62 Copyright (C) Sustainable open Innovation Initiative. All Rights Reserved. 

区分 
補助事業
に要する

経費 

補助対
象経費 

補助率 
補助金 
の額 

設計費 A F  1/3 J 

設備費 B G  1/3 K 

工事費 C H  1/3 L 

合 計 D I   M 

  交付決定額 流用増減 流用後 

補助対象
経費 

補助事
業に要す
る経費 

補助対
象経費 

補助金
の額 

・・ ・・ ・・ ・・ 
実支
出額 

補助
金額 

差引 備考 

設計費 A                     

設備費 B                     

工事費 C                     

消費税 ○○                     

合計 E                     

補
助
対
象 

設計費       a  

設備費       b  

工事費       c  

合 計       d 

確定検査資料作成における注意点 
 文書間の整合性（金額等） 
交付決定通知書 （＋計画変更) 実績報告書中の収支明細表 

確定検査調書 

補助対象
経費 

交 付 決 定 額 

交付決定額 流用増減額 流用後交付決定額 

補助対象
経費の額 

補助金
の額 

補助対象
経費の額 

補助金
の額 

補助対象
経費の額 

補助金の
額 

設計費 F J         

設備費 G K         

工事費 H L         

合  計 I M         

決    算    額 

備 考 

収入 支    出 

差 引 
補助金の
収入額 

補助対象
経費の実
績額 

補助対
象経費の
限度額 

補助率 
補助金
の額 

0 a         

0 b         

0 c         

0 d           

項目 
費目
合計 

発注区分表 

グレー部分の値は一致を確認 

金額を確認すること 

https://sii.or.jp/


63 Copyright (C) Sustainable open Innovation Initiative. All Rights Reserved. 
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３.補助事業終了後の業務 

成果報告及び公表 
 

   実績報告書とは別に、所定の成果報告書をSIIへ提出する 
   提出データは、発表会等で公表の対象となる 
 

官庁の検査 
 

   補助事業は、事業が完了した会計年度の翌年度から５年間、会計検査院、 
   経済産業省等の外部検査の対象となる 
 

補助対象設備の継続使用 
 

   補助対象設備は、法定耐用年数の間使い続けること 
   この期間内での利用目的の変更・処分等は、必ず事前にSIIに相談すること 

事務取扱説明書 

Ｐ.８７ 

最後に、補助事業終了後の留意事項です 
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事業に変更が生じる際には、ＳＩＩに相談の上、 
速やかに各該当書類を提出すること 

４.各種変更手続き等 
事務取扱説明書 

Ｐ.８９ 

  各種提出文書について（変更がある場合のみ） 
No. 書類名 様式 提出時期 内容・作成上の留意事項 参照 

⑥ 代表者変更届 指定様式 

変更後 
速やかに提出 

交付決定後～補助金受け取りまで 
以降は、ＳＩＩに連絡しその指示に従っ
てください 

P.９１ 

⑦ 補助事業者名変更届 指定様式 P.９２ 

⑧ 住所変更届 指定様式 P.９３ 

⑨ 計画変更承認申請書 指定様式 

補助事業の 
内容を変更する前

に提出 

システムや機器の仕様、数量、省エネ
量、金額等が変わる時 

P.９４ 

⑩ 計画変更届 指定様式 省エネ量、金額等の変更がない時 P.９７ 

⑪ 事故報告書 指定様式 
平成３０年1月３１日を過ぎる場合、
事前にＳＩＩに相談すること 

P.１００ 

⑫ 財産処分承認申請書 指定様式 
事業完了から法定耐用年数の間に
取得財産の利用目的変更、処分等
をしたい時 

P.１０２ 
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